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TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

O presente Termo de Referéncia tem por objeto a aquisicao de materiais
de expediente para atender as demandas administrativas da Secretaria de Projetos
Estratégicos (SEPE) do Governo do Estado de Pernambuco, conforme especificacdes
técnicas e quantitativos constantes neste instrumento.

2. JUSTIFICATIVA

A presente aquisicao se justifica pela necessidade de assegurar o pleno
funcionamento das atividades institucionais, garantindo suporte adequado as
demandas administrativas e operacionais da Secretaria de Projetos Estratégicos.

Os materiais de expediente sao essenciais para a organizacao
documental, comunicacao interna e externa, desenvolvimento das rotinas
administrativas e execucao eficiente das atividades desempenhadas pelos
servidores da SEPE.

O fornecimento regular desses insumos é imprescindivel para garantir a
continuidade dos servicos administrativos, evitando a descontinuidade das
atividades e reduzindo custos decorrentes de eventuais aquisicoes emergenciais.

Ademais, a aquisicao planejada e centralizada promove a racionalizacao
dos recursos publicos, proporcionando economicidade, eficiéncia administrativa e
melhor gestao dos materiais utilizados pela Secretaria.

A contratacao pretendida encontra respaldo legal no art. 75, inciso Il, da
Lei Federal n? 14.133/2021, considerando que o valor estimado do objeto submete-
se ao limite fixado para a dispensa de licitacao em razao do valor.

3. ESPECIFICACOES DOS MATERIAIS

Codigo .~ . .
Item E-Fisco Descricao Unid. | Quantidade
326112- BANDEJA PARA  DOCUMENTOS -
1 3 DUPLA,EM ACRILICO,MEDINDO | UN 50
35,00X25,00CM,NA COR FUME




MAQUINA DE CALCULAR - A BATERIA
SOLAR, DE MESA, VISOR GRANDE,

INCLINADO, ~ TECLAS ~ GRANDES,
2 174844- | CONTENDO 10 DIGITOS,COM | yN 5
0 NUMEROS GRANDES, RAIZ
QUADRADA, PERCENTUAL, TAXAS,
MUDANCA DE SINAL, 1 X AG10
3 324276- | EXTRATOR DE GRAMPOS - EM ACO | .y 5
5 INOX, TIPO ESPATULA
GARRAFA TERMICA -
492830. | COMUM,REVESTIMENTO EXTERNO EM
4 0 PLASTICO,COM CAPACIDADE PARA | UN 6
1L TAMPA DE ROSCA,AMPOLA EM
VIDRO TEMPERADO
5 ;95442' LIXEIRA - DE EM PVC, PRETA UN 100
MARCADOR - DE  QUADRO
c 574435- | BRANCO,CORPO EM PLASTICO,PONTA | .
0 DE POLIESTER OU FIBRA,POROSA,COR
AZUL
MARCADOR - DE  QUADRO
; 574435- | BRANCO,CORPO EM PLASTICO,PONTA | .
0 DE POLIESTER OU FIBRA,POROSA,COR
VERDE
MARCADOR - DE  QUADRO
o 574435- | BRANCO,CORPO EM PLASTICO,PONTA | .
0 DE POLIESTER OU FIBRA,POROSA,COR
VERMELHO
MARCADOR - DE  QUADRO
9 574435- | BRANCO,CORPO EM PLASTICO,PONTA | .
0 DE POLIESTER OU FIBRA,POROSA,COR
PRETO
PASTA ; CORRUGADA,EM
375947. | POLIONDA,MEDINDO
10 > 250,00X330,00MM,LOMBADA DE | UN 10
50,00MM,COM ABA E ELASTICO,NA
COR AZUL
PERFURADOR PARA PAPEL - EM
11 322623- | ESTRUTURA METALICA, CAPACIDADE | .
9 DE 50 FOLHAS COM 75G/M2, COM 2

VAZADORES, NA COR PRETA




PORTA OBJETOS DE MESA - PARA
1 329758 | CLIPE, LAPIS E  LEMBRETEEM | 150
6 ACRILICO,MEDINDO
22,80X9,00CM, TRANSPARENTE
394485 | PRANCHETA  PORTATIL - EM
13 Z ACRILICO,FORMATO A4,COM | UN 50
PRENDEDOR DE METAL,FUME
PASTA - CATALOGO,EM CARTAO
£35890. | PLASTIFICADO,FORMATO OFICIO,COM
14 . 50 ENVELOPES NA ESPESSURA DE | UN 50
0,10 MICRAS E 2 EXTENSORES DE
PLASTICO,CORES VARIADAS
TESOURA - USO ESCOLAR,EM ACO
15 335849- | INOXIDAVEL,COM 13,00CM,CABO | | 100
6 PLASTICO,NA COR  PRETA,PONTA
ARREDONDADA

4. FUNDAMENTAGCAO LEGAL

A contratacdo sera realizada por meio de Dispensa de Licitagao, nos
termos do art. 75, inciso Il, da Lei Federal n® 14.133/2021. Aplicam-se
subsidiariamente as normas gerais de direito administrativo e demais legislacoes
pertinentes a matéria.

5. FORMA DE CONTRATACAO

5.1 O processo ocorrerd por Contratacdo Direta, na modalidade Dispensa de
Licitacao por Valor, com fundamento no art. 75, inciso Il, da Lei Federal n¢
14.133/2021.

5.2 As empresas interessadas poderao encaminhar propostas comerciais em papel
timbrado para o e-mail institucional da SEPE: admsepe@sepe.pe.gov.br, sendo
adotado como critério de julgamento o menor preco global.

5.3 No preco ofertado deverao estar inclusos todos os custos diretos e indiretos
necessarios ao fornecimento integral do objeto, incluindo tributos, fretes, seguros,
encargos sociais, trabalhistas, fiscais, previdenciarios e demais despesas inerentes a
execucao contratual.

6. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

6.1 Responsabilizar-se integralmente pelo fornecimento dos materiais, observando
rigorosamente as especificacdes constantes neste Termo de Referéncia.

6.2 Substituir, sem qualguer 6nus para a Contratante, os materiais que
apresentarem defeitos, avarias ou desconformidade com as especificacdes exigidas,
no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas apds a notificacao.

6.3 Responsabilizar-se pelo transporte, carga, descarga e entrega dos materiais no
local indicado pela Contratante.

6.4 Cumprir rigorosamente os prazos estabelecidos neste Termo de Referéncia.




6.5 Comunicar imediatamente a Contratante qualquer intercorréncia gque possa
comprometer o prazo de fornecimento.

6.6 Emitir Nota Fiscal eletrbnica contendo a discriminacdao exata dos itens
fornecidos, quantitativos e valores correspondentes.

6.7 Manter, durante toda a execucao da contratacao, as condicdes de habilitacao e
regularidade fiscal exigidas em lei.

7. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE

7.1 Acompanhar e fiscalizar a execucao do fornecimento por meio de servidor
formalmente designado.

7.2 Receber os materiais entregues, emitindo o atesto apds a verificacao de sua
estrita conformidade com as especificacdes estabelecidas.

7.3 Efetuar o pagamento a Contratada nas condicbes e prazos previstos neste
Termo de Referéncia.

7.4 Prestar as informacdes e esclarecimentos necessarios que venham a ser
solicitados para a perfeita execucao do objeto.

7.5 Comunicar formalmente a Contratada qualquer irregularidade ou
desconformidade constatada no fornecimento.

8. PRAZO E LOCAL DE ENTREGA

8.1 Os materiais deverao ser entregues em até5 (dez) dias uteis, contados a
partir do recebimento da Ordem de Fornecimento.

8.2 A entrega ocorrera em remessa Unica, no seguinte endereco: Secretaria de
Projetos Estratégicos - SEPE - Av. Rio Branco, n? 104 - Recife Antigo, Recife/PE —
CEP: 50030-310

8.3 Os produtos fornecidos deverao ser novos (primeiro uso), acondicionados
adequadamente em suas embalagens originais e em perfeito estado de
conservacao.

9. CONDICOES DE PAGAMENTO

9.1 O pagamento sera efetuado em parcela Unica, mediante a apresentacao da
Nota Fiscal devidamente atestada pelo servidor responsavel pelo recebimento.

9.2 O prazo para o efetivo pagamento sera de até30 (trinta) dias, contados da
data do atesto da Nota Fiscal.

9.3 O pagamento ficara estritamente condicionado a comprovacao da regularidade
fiscal e trabalhista da Contratada.

9.4 O CNPJ constante na Nota Fiscal deverd corresponder obrigatoriamente ao
informado na proposta comercial e na respectiva Nota de Empenho.

10. DOTACAO ORCAMENTARIA

As despesas decorrentes desta contratacao correrao a conta da dotacao
orcamentaria apresentada pelo setor financeiro posteriormente.

11. FISCALIZACAO E GESTAO DO CONTRATO



A fiscalizacao da execucao do objeto serd exercida por servidor
formalmente designado pela SEPE, ao qual competird acompanhar, fiscalizar e
atestar o recebimento dos materiais, zelando pelo fiel cumprimento das condicdes
estabelecidas neste Termo de Referéncia.

12. SANCOES ADMINISTRATIVAS

A inexecucao total ou parcial das obrigacbes assumidas ensejard a
aplicacao das sancdes administrativas previstas nos arts. 155 a 163 da Lei Federal
n? 14.133/2021, assegurados previamente o contraditério e a ampla defesa.

13. DISPOSICOES FINAIS

A Contratada deverd manter reqularidade perante os 6rgaos fiscais e
trabalhistas durante todo o fluxo da contratacao. Os casos omissos serao resolvidos
pela Administracao Superior da SEPE, com fundamento na Lei Federal n®
14.133/2021 e demais normas aplicaveis a espécie.

14. ANEXOS DO TERMO DE REFERENCIA

Anexo C - Modelo de ordem de fornecimento

Anexo D - Modelo de proposta

Anexo E - Declaracdées complementares

Anexo G - Termo de Ciéncia do Gestor e Fiscal da Contratacao (Aplicavel nos
casos de entrega imediata)

Recife, de de 202 .

Assinatura

Cargo

Observacdo: Este termo de referéncia foi elaborado de acordo com os instrumentos
padronizados da PGE: Edital de Fornecimento (Atualizado em 10/09/2024).

ANEXO C
MODELO DE ORDEM DE FORNECIMENTO

Referente a NOTA DE EMPENHO n°



OBJETO:

Item | Material | CODIGO DO E-FISCO | Quantidade
(Unidade de Fornecimento)
01
02
03
(...)
VALOR:

PRAZO DE ENTREGA:
LOCAL E HORARIO DE ENTREGA:
SERVIDOR DESIGNADO PARA RECEBIMENTO:

Os bens deverao ser entregues em conformidade com as especificacdes técnicas e
demais condicdes exigidas no Termo de Referéncia.

OBSERVACAO PGE: No caso de fornecimento com entrega imediata em que o
instrumento de contrato é dispensado, as infracdes e sancdes devem ser reproduzidas
no Termo de Referéncia, no que couber.

Local, data.

Assinatura do servidor responsavel

ANEXO D
MODELO DE PROPOSTA

(Em papel timbrado do proponente)

(A proposta de precos podera conter Detalhamentos e Planilhas Estimativas de Custos
e Formacao de Precos, conforme o caso concreto)

A
Secretaria
PROCESSO N@

Prezados Senhores,

Apresentamos e submetemos a apreciacao de V. Sas., nossa Proposta de Precos, para



o objeto da presente contratacao direta, de acordo com as exigéncias estabelecidas
no termo de referéncia e seus anexos e de acordo com a planilha abaixo detalhada:

(Adaptar os quadros, de acordo com os do TR)

Itens/Lotes | Cédigo  E- Und | Valor unitario | Qtde | Valor
Fisco Descricao maximo Total

1 R$ R$

2 R$ R$

3 R$ R$

4 R$ R$

VALOR TOTAL DO LOTE X:

A validade da proposta serd de, no minimo, ( ) dias, contados a partir da
data da sua apresentacao.

Observacao: A licitante beneficiaria da isencao de ICMS de que trata o art. 92 da Lei n?
15.730/2016 c/c o art. 63 do Anexo 7 do Decreto Estadual n? 44.650/17 (Convénio
ICMS 73/04) devera apresentar sua proposta desonerada do tributo, discriminando,
expressa e obrigatoriamente, o percentual de deducao da isencao fiscal.

DECLARAMOS QUE ESTAMOS DE ACORDO COM TODAS AS CONDICOES
ESTABELECIDAS NO TERMO DE REFERENCIA E SEUS ANEXOS.

Local, de de 202___.

Nome

Assinatura

Cargo
ANEXO E
DECLARAC()ES COMPLEMENTARES

A empresa , inscrita no CNPJ sob o n® , sediada
, por intermédio do seu representante legal o(a) Sr(a) , Sob as
penais da lei e para os fins dispostos neste Edital:

DECLARA que cumpre o disposto no inciso XXXIIl do art. 72 da Constituicao Federal;

DECLARA que cumpre as exigéncias de reserva de cargos para pessoa com deficiéncia
e para reabilitado da Previdéncia Social, previstas em lei e em outras normas
especifica;



DECLARA que nao possui em seu quadro societario ou de pessoal agente publico do
6rgao ou entidade licitante ou contratante, nos termos do art. 99, §12 da Lei
14.133/2021;

DECLARA que nao incorre em qualquer uma das vedacdes impostas no art. 14 da Lei
14.133/2021 aplicaveis ao objeto da presente licitacao.

DECLARA que atende as disposicoes da Lei Geral de Protecdao de Dados (LGPD).

Local, de de 202__.

REPRESENTANTE DA EMPRESA
CNP)

ANEXO G

TERMO DE CIENCIA DO GESTOR E DO FISCAL DA CONTRATAGCAO
(APLICAVEL NOS CASOS DE ENTREGA IMEDIATA)

(O Termo de Ciéncia visa a obter o comprometimento formal e a ciéncia do encargo
por parte daqueles individuos designados para atuar como fiscal ou gestor da
contratacao, conforme Art. 17, inciso lll, do Decreto Estadual n2 51.651/2021)

EMPENHO Ne: /202
OBJETO:

CONTRATADA:

CNPJ:
GESTOR DO  CONTRATO ou FISCAL DA  CONTRATACAO:

MATRICULA:




EU, , Mmatricula , ocupante do
cargo , pelo presente termo, DECLARO QUE:

Estou ciente da minha designacao para atuar como gestor/fiscal (indicar conforme o
caso) da contratacao do objeto: (Dispensa OU
Inexigibilidade de Licitacao n? );

Comprometo-me a cumprir as atribuicdes declinadas no Termo de Referéncia do
referido procedimento;

Estou ciente de que minha substituicdo poderd ser realizada pela autoridade
competente, por razdes de conveniéncia ou interesse publico, mediante designacao
formal e comunicacao a contratada.

Recife, de de

ASSINATURA DO FISCAL/GESTOR

Atenciosamente,
Igor Matheus Bezerra da Silva
Gerente Geral Administrativo e Financeiro

eil _. I|Documento assinado eletronicamente por Igor Matheus Bezerra da Silva, em
ngm.'.-. L'ﬂ 28/05/2026, as 15:31, conforme horario oficial de Recife, com fundamento no art.
eletrbnica 109, do Decreto n? 45.157, de 23 de outubro de 2017.

Referéncia: Processo n? 5100000051.000080/2026-11 SElI n2 80479444
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